教务系统教学任务设置及教材征订操作手册
操作路径：教学计划管理----教学任务管理----计划任务安排
点击图1中红色标记处
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图1

如图2：在下方选择一门课程（双击或者单击选中，点击右下角“选定”按钮）
“未安排的课程”是指没安排过的课程，“部分安排的课程”是指这些课程安排了一部分班级，但是还没全部安排完的，“已安排的课程”就是全部安排完成的课程。
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图2

如图3：右键出来“新增教学班”的功能菜单
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图3

如图4：下图红色星号的都必须填写。
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图4

图5是一个行政班就是一个教学班的操作
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图5

图6是合班的操作，箭头指向位置，双击要合班的班级，选择班级完成后，右下角点击选定即可。
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图6

图7，班级确定后，选择教师功能，图7是单个教师的操作方式，如下图操作顺序，双击选择一个教师就行。
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图7

图8是多个教师的操作方式：先勾选多个教师，再点击边上的类似“望远镜”的按钮，就会弹出右边的对话框，选择场地要求，再点击任课教师边上的“[image: image8.png]


”
如果有多个老师的：[image: image9.png]


，请在备注栏上输入每个老师的上课周次，方便排课。
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图8

图 9：图9上图可以选择多个教师操作，双击选定教师后点右下角“确定”，完成操作。图9下图这里可以对每个教师分别设置上课的周次，这个功能对“一门课程多个教师任课然后分周次授课”的情况非常有用，这里设置好后，排课时直接根据每个教师的具体周次进行排课。
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图9上图
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图9下图
图10红色标记的地方是系统中关键的字段，周学时关系到后面排课的每周学时，2.0-0.0的周学时含义是理论每周2学时，横杠后面的0.0是实验学时；起止周目前是断周，证明这个教学班所归属的行政班在断开的几周有实训周，系统自动断开的，边上的学时18是起止周算出的周数乘以周学时的前半段得出的，起止周可根据学校实际排课情况，人工调整。
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图10

图11，如果有实验学时，周学时格式为：2.0-2.0，只要横杠后面的数值大于0.0即可
大于0.0，如图11会显示一个实验任务安排。
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图11

图12：如下图序号是很关键的字段，比如下图中有两个行政班合班后要安排实验课，有好几种安排方式：方式1两个行政班一起合班上实验，这样就需要分开安排这个两个行政班，双击其中一条记录序号为1，起止周可以自己根据实际情况调整，选择场地要求和安排任课老师，可以是前面安排的任课老师，也可以是其他老师（默认显示是理论课老师）。
方式2两个行政班分开两个实验小组，那就双击其中一个行政班，在序号字段输入1安排完成后，再双击另外个行政班，输入序号2，这样就是分开上的实验课。
方式3单个行政班也分开实验，例如：下图中有两个行政班要拆成4个，先选中一个行政班输入序号1，然后修改人数进行拆分，第二实验小组序号2一次类推。
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图12

图13：教材征订点击小望远镜，跳出界面查询条件选择“教材名称”，输入教材按回车键搜索，双击选择需要的教材。课程如需多本教材重复操作即可。取消教材只需点击小图标再关闭页面。[image: image16.png]HIHESSHRME L=
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                                  图13
图14：选择好教材后，填写教师教材数量。
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                               图14
图15：如果周课时不一样，在已安排好的任务下右键选择“上课学时分配表”
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图15
图16：双击修改的数据，修改周次的学时后保存即可。
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                                  图16
以上所有操作看到保存按钮都需要保存后才退出。
